El Instituto Cervantes es un organismo publico espgw®l, creado por la ley 7/1991, de 21 de marzo,
para la promocion y la ensefianza de la lengua espdéa y para la difusion de la cultura espafiola e
hispanoamericana.

EL CENTRO DEL INSTITUTO CERVANTES DE FEZ CONVOCA,
POR EL SISTEMA DE ACCESO LIBRE,
UN PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA DE UNA PLAZA DE

OFICIAL ADMINISTRATIVO
(Ref.: C16-OFIC-PUBJ-01/11)

DE ACUERDO CON LAS SIGUIENTES BASES

1.- PLAZA CONVOCADA

1.1. El centro del Instituto Cervantes de Fez convoaa, g sistema de acceso libre, un procgso
selectivo para la cobertura de una plaza de ofadaiinistrativo, con contrato laboral de caragter
indefinido.

2. - PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

2.1. La convocatoria se publica simultdneamente:

a) En los tablones de anuncios de la sede centréhstguto Cervantes.

b) En los tablones de anuncios del centro del Instiigrvantes de Fez
(5, rue Douiat, Résidence Walili. 30000-Fez Marosdc

c) Enla pagina web del Instituto Cervantdstp://www.cervantes.es

d) Y en un periodico local de &mbito nacional.

2.2. La informacion relativa al proceso de seleccionfasglitara a través del centro del Instityto
Cervantes de Fez (direccion indicada mas arrie#fano: 212 (0) 535732004/14, fax: 212 (0)
535731981, correo electronico; cenfez@cervantgsdeda pagina web del Instituto Cervantes

3. - LUGAR DE REALIZACION DEL PROCESO DE SELECCION

3.1. El proceso de seleccion se realizara en el Instarvantes de Fez
(5, rue Douiat, Résidence Walili. 30000-Fez Marosgc




4. -

RETRIBUCION

4.1. Laretribucion sera en torno a 29.794 € brutos lasua

B:-

REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS

5.1. Los candidatos deberan cumplir y acreditar todeséquisitos siguientes:

a)

b)

d)

Titulo de Bachiller Superior, Bachillerato UnifiaadPolivalente, Titulo de Bachiller
LOGSE, Formacion Profesional de Grado Superioquvalente. La titulacion sera
oficialmente reconocida u homologada por el Mimistade Educacion espafiol o
correspondiente organismo local correspondiente.

Experiencia laboral de dos afios relacionada cofufasones del puesto.

La experiencia laboral debe acreditarse mediaht@enos, uno de los dos documer
siguientes:

- Contrato de trabajo

- Hoja de vida laboral (Informe vida laboral)

Ademas, se aportara Certificado de empresa enlagwisos en los que el contrato
trabajo no acredite las funciones realizadas o dmaro se presente la Hoja de v
laboral (que acredita el tiempo trabajado).

Aclaracion: Se debe acreditar documentalmente istemcia de relacion laboral (qyie

Unicamente se acreditara mediante contrato lalg@ydioja de vida laboral), duracion

la misma (que se acreditara a través de vida labocartificado de empresa) y pueg
desempeiiado y /o funciones realizadas (que seitacéethediante contrato de trabajg
coincide el puesto definido en el contrato conl&z@ convocada o bien certificado

funciones emitido por la empresa).

Dominio de los idiomas espafiol (se acreditara doDELE intermedio) y francés (g
acreditard mediante certificado equivalente al DELExcepcionalmente, si no
acredita con estas certificaciones se podra aareditediante otras certificacion
académicas o residencia de al menos 1 afio en si@ade estos idiomas sean oficig
0 de uso generalizado.

Conocimientos de aplicaciones de tratamientos #tde hojas de calculo y corrg
electrénico e Internet. Estos conocimientos puetaditarse justificando 50 horas
formacion o una experiencia profesional en laz#dion de estos paquetes informati
de un afio.

Los candidatos que no tengan la nacionalidad mairdgberan estar en posesion
correspondiente permiso o autorizacion de residernycide trabajo Asimismo los
candidatos deberan cumplir los requisitos que igporas autoridades del pais para
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desempeiio del puesto de trabajo.

f) Declaracion jurada o promesa de poseer capacidaiohal para el desempefio de
tareas.

Q) Declaracion jurada o promesa de no haber sido agpamediante expediente

as

disciplinario del servicio de cualquiera de las Adistraciones Publicas o de los érganos
constitucionales o estatutarios de las CCAA, nians¢ en inhabilitacion absoluta|o
especial para empleos o cargos publicos por rasaljdicial.

5.2. El incumplimiento o la falta de acreditacién deuslg de estos requisitos determinara la exclugion
del candidato del proceso de seleccion, salvo queleplazo de subsanacion los candidgtos
subsanen la causa o causas de la exclusion.

5.3. El candidato debera cumplir todos los requisitagidas al término del plazo de presentacion de
solicitudes. No obstante, el permiso de residencimabajo debera acreditarse el dia dg la
formalizacion del contrato y con anterioridad a §a& se produzca.

6.- MERITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

6.1. Se valoraran los siguientes méritos, siempre pcinende lo exigido en requisitos:

a) Formacion relacionada con las funciones del puesto.

b) Experiencia laboral relacionada con las funcioretgpdesto.
c) Conocimiento de otros idiomas.

d) Conocimiento de otros programas informéticos.

7. - FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

7.1. Las funciones del puesto de trabajo son:

a) Asistir al Administrador del centro en la elaboéaxiseguimiento, control del presupuestp y
en la tramitacion de solicitudes de modificaciohrdesmo.

b) Mantenimiento actualizado de los registros contapldel programa de contabilidad.

c) Organizacion del archivo documental de los apurdesables.

d) Preparar la documentacién contable para remitirsetle central.

e) Gestionar diariamente la tesoreria del centro laagoipervision del Administrador.

f) Disposicion, con firma mancomunada, de los sal@osisl cuentas bancarias de titularidad|del

centro.
g) Gestionar viajes por comision de servicio y pagdideas.

h) Realizar las tareas de administracion de la reornmditica del centro: copias de seguridad,

permisos de acceso, antivirus, ficheros asociadeslag aplicaciones corporativas

interlocutor con el departamento de Sistemas derirdcion y empresas de mantenimiento.
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i) Gestionar las nominas, seguros e impuestos delomErs bajo la supervision de

Administrador.
j) Realizacion de otras actividades administrativasoeendadas por el Director o por
Administrador del centro.

el

8.-  SOLICITUDES

8.1. El plazo de presentacion de solicitudes finalizdial17 de febrero de 2011, a las 18.30 horas,
local.

8.2. Los candidatos presentaran o enviaran sus sokstdd una de las formas siguientes:

hora

a) En el centro del Instituto Cervantes de Fez ryd Douiat, Résidence Walili. 30000-Hez

Marruecos)

b) Por correo postal administrativo, en la forma detatla en la correspondiente legislacion

vigente.
c) Por correo postal ordinario.

Obligatoriamentelos candidatos que opten por las opciones b) debgran enviar, dentro d
plazo de presentacién de solicitudes, un fax (2 @) 535731981) o un correo electrén

kel
co

(cenfez@cervantes.es), dirigido al presidente deolaision de Seleccion, indicando que remiten

solicitud por correo para participar en el procgsseleccion.

8.3 Las solicitudes, dirigidas al presidente de la Gidni de Seleccién, se acompafiaran

obligatoriamentale la siguiente documentacion del candidato:

» Solicitud de participacién y relacion de méritosi€fo |).

e Curriculum vitae en espafiol.

» Fotocopias de la documentacién acreditativa dedgsisitos exigidos en el apartado quint
de los méritos especificos del puesto detalladad epartado sexto.

8.4 En el caso de no haber obtenido la plaza, los data#i podran solicitar la devolucion de
documentacién en el plazo de 15 dias naturaleadostdesde el dia siguiente al de la publica
de la adjudicacion de la plaza. Transcurrido elsteop el Instituto Cervantes se reserva el derg
a destruir dicha documentacion.

8.5 La documentacion que no esté en espafiol o en fatebe traducirse al espafiol.

9.- PROCESO DE SELECCION

9.1. El proceso de seleccion constara de las siguiésdes:
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PRIMERA FASE: CONCURSO DE MERITOS

La Comisién de Seleccion baremara las solicitudesod candidatos que cumplan con los requig
exigidos en el apartado quinto de estas basesuded®m con el siguiente baremo, sobre un maxim
20 puntos:

1) FORMACION DE O A5 PUNTOS
o Formacion relacionada con las funciones del puesto

itos
o0 de

* Diplomatura 0,75 puntog

» Licenciatura 1,00 puntos

* Por cada 10 horas de formacion en los ultimos S afio 0,05 pwto

» Por cada 10 horas de formacién anterior a los aHithafios 0,02 puntos
2) EXPERIENCIA DE 0 A 10 PUNTOS

o Experiencia profesional relacionada con las funesottel puestan los ultimos 10 afios,
superior a la exigida en requisitos

» Por cada afo de experiencia profesional en ot pai
fuera del Instituto Cervantes 060ntos
(0,05 puntos/mes)

» Por cada afio de experiencia profesional en el pais,
fuera del Instituto Cervantes 0,8dntos
(0,07 puntos/mes)

* Por cada afno de experiencia profesional en etuhstCervantes,
con contrato laboral 1,20 puntog
(0,10 puntos/mes)

» Por cada afo de experiencia profesional en etuhstCervantes,
como colaborador externo 0,96npos
(0,08 puntos/mes)

» Por cada afo de experiencia profesional en etuhstCervantes,
(practicas, beca o similar) P funtos
(0,06 puntos/mes)

3) IDIOMAS DE 0 A1 PUNTQ

o Conocimientos de otros idiomas, ademas de losdosgn requisitos:

» Competencia comunicativa suficiente para compretuaier 1,00 puntos por idion
lo que oye o lee y para expresarse con graahefhy precision.

(C1/C2 o equivalente)




» Competencia comunicativa suficiente para desenxssve 0,50 puntos por idioma
en la mayoria de las situaciones del ambito profal
(B1/ B2 o equivalente)

» Competencia comunicativa suficiente para llevaataoc 0,25 puntos por idioma
tareas sencillas sobre cuestiones conocidasitualas
(Al / A2 o equivalente)

4) INFORMATICA DE 0 A4 PUNTOS
. Redes informaticas, seguridad de acceso, antivirus
por cada hora de formacion acaeldit 0, 02 puntos
. Otros cursos
por cada 2 horas de formacién acreditada 0,01 puntos

»  Para superar la fase de concurso de méritos y pdadase de pruebas seran necesario obtener al
menos el 30% de la puntuacion total (20 puntosih @dependencia del limite anterior, se fijalen
diez, el nimero minimo de candidatos que pasal@siguiente fase.
Si el numero de candidatos admitidos al processefirgerior o igual a diez, todos superaran esta
fase y seran convocados a la realizacion de labpsu

»  Finalizada la baremacion, la Comision de Selecgioblicar4 en los tablones de anuncios |del
centro del Instituto Cervantes de Fez y en la @agiab del Instituto la relacion provisional de |os
candidatos que cumplen requisitos (por orden deupoidn obtenida tras la valoracion de Jos
méritos especificos del puesto) y la relacion deckndidatos excluidos (ordenada alfabéticamgente
y con indicacion de la causa o causas de la exalusi

El candidato, dentro de los 2 dias habiles sigageat la publicacién de la relacién provisional,
podra presentar en el centro del Instituto Censad&eFez, enviar por fax (212 (0) 535731981) o
por correo electronico (cenfez@cervantes.es) lasasiaciones o las reclamaciones que cons|dere
oportunas. Estas se dirigiran al presidente deaig§lon de Seleccion.

»  Transcurrido este plazo, la Comision de Seleccidiigara en los tablones de anuncios del centro
del Instituto Cervantes de Fez y en la pagina wethndtituto, la relacion definitiva (ordenada de
mayor a menor) de las puntuaciones finales obterpdalos candidatos en esta fase y especificara
los candidatos que con la mayor puntuacion pasasiguiente fase.

FASE SEGUNDA: PRUEBAS (20 PUNTOS)

Se realizardan cuatro pruebas encaminadas a evidsiacapacidades de los candidatos para
desempenfar sus futuras funciones.




o PRUEBAS DE IDIOMAS:
Consistiran en la traduccion y/o redaccion de utote

1. Relacionada con el conocimiento del idioma espafiol de 0 a 5 punto
(sera necesario un minimo de 2,5 puntos paraat@er

2. Relacionada con el conocimiento del idioma francés de 0 a 5 puntos

(sera necesario un minimo de 2,5 puntos para Silgera

o PRUEBAS DE OTROS CONOCIMIENTOS:

3. Prueba de Word y Excel de 0 a Bns
(sera necesario un minimo de 1,25 puntos paraaupada prueba)
4. Prueba de contabilidad de 0 aptintos

(sera necesario un minimo de 2,5 puntos para Silgera

U7

Nota: sera necesario obtener el minimo de puntos exdgeh cada caso para pasar a realizar la

entrevista.

TERCERA FASE: ENTREVISTA (20 PUNTOS)

La entrevista tiene por objeto determinar y valdeaadecuacion del candidato al puesto de trabajo

convocado, su iniciativa y su capacidad de orgaiipna asi como la voluntad para integrarse er
proyecto de difusién y consolidacion de la lengwaljura espafiolas.
Se contrastaran los conocimientos técnicos, suriexéa profesional, la competencia linglisticd,

como las competencias personales del candidato gmmir las funciones del puesto de ofi¢

administrativo.

La entrevista se valorara de 0 a 20 puntos, siardesaria una puntuacion minima de 10 para suge

10.- DESIGNACION DEL CANDIDATO SELECCIONADO

10.1. Siempre que la puntuacién obtenida en la fase dpttavista sea igual o superior a diez punt
la Comision de Seleccion asignara la plaza conweddandidato con la mayor puntuaci
sumadas las puntuaciones obtenidas en las tres fase
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Se creara una bolsa de trabajo para cubrir cualgquaglencia que pudiera surgir durante el afo

siguiente a la finalizacion de este proceso decséle, con los candidatos que habier
superado la entrevista hayan obtenido las siguisentg/ores puntuaciones.

Si ningun candidato obtuviera una puntuacion igualiperior a diez, la Comision de Selecg
declarara desierta la plaza convocada.

10.2. La Comision de Seleccion publicara en los tablodesanuncios del centro del Institd
Cervantes de Fez, asi como en la pagina web, fdsgmiones obtenidas en la segunda y ter
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fase (pruebas y entrevistas) y el acuerdo de reigoldel proceso de seleccion.




10.3.

Una vez finalizado el proceso de seleccion, la Ga@mide Seleccion levantara acta, en la que se

dejara constancia del desarrollo de todo el proceso

11. -

COMPOSICION DE LA COMISION DE SELECCION

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

La Comision de Seleccidn estara constituida posigsientes miembros:

a) Presidenta: Agueda Bejarano Villarreal, DirectdeeRRHH del Instituto Cervantes

b) Vocal: Philippe Robertet Montesinos, Director daviistracion del Instituto Cervantes

c) Secretario: Antonio Rodriguez Jiménez, Directorogeitro

La Comisidon de Seleccion se halla facultada pasalver cualquier duda o incidencia que
produzca a lo largo de este proceso, adoptandspécto las decisiones que estime pertinent

Los miembros de la Comision de Seleccion deber&teabrse de intervenir en los siguien
supuestos:

a) Tener interés personal en el asunto de que sedrtdrer cuestion litigiosa con algl

candidato.

b) Tener parentesco de consanguinidad dentro delocgaaido o de afinidad dentro d
segundo, con cualquiera de los candidatos.

c) Tener amistad intima o enemistad manifiesta caimatgndidato.

Por su parte, los aspirantes podran recusar ailsbros de la Comision de Seleccion cua
concurran las circunstancias previstas en el maaaferior, de acuerdo con lo dispuesto pd
Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridéictas Administraciones Publicas vy ¢
Procedimiento Administrativo Coman.

Por el caracter especifico del puesto, y en casestimarlo necesario, el presidente dg
Comisién de Seleccion podra designar uno o vasgesa@es.

Los miembros de la Comisién de Seleccion tendrantinlacion igual o superior a la exigig
para el puesto convocado.
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12.-

CONTRATO DE TRABAJO

12.1.

12.2.

12.3

12.4.

El resultado publicado de este proceso de selegmodmincula al Instituto Cervantes con
candidato seleccionado hasta la firma del conttatvabajo.

El dia de la formalizacién del contrato ag&jo, el candidato seleccionado debera presen
original, para su compulsa, del titulo exigido eapartado de requisitos.

No podra efectuarse la formalizacion del contradrebajo si el candidato no acredita estay

posesion del correspondiente permiso de residsiaidrabajo. Asimismo debera cumplir |
requisitos que impongan las autoridades del paésglalesempefio del puesto de trabajo.

el
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De acuerdo con la legislacion local, el candidalesionado firmarda un contrato laboral

de




caracter indefinido, con un periodo de prueba de meses, salvo que la legislacion local

establezca un periodo inferior.

13.-

RECLAMACIONES

13.1.

En primera instancia, contra la presente convoieggtasi como cuantos actos administrativos se
deriven de aquella, podran interponerse las redmmes que se consideren oportunas ante el
presidente de la Comision de Seleccion en el plazquince dias desde la fecha de finaliza¢ion

de este proceso de seleccion.

Fez, 7 de febrero de 2011



